REGULAMIN FUNKCJIONOWANIA
BIURA OBStUGI INTERESANTOW, W TYM CZYTELNI AKT,
SADU REJONOWEGO W PRZYSUSZE
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Zasady organizacyjne

Zadaniem utworzonego w Sadzie Rejonowym w Przysusze Biura Obstugi Interesantéw
(zwanego dalej BOI) jest zapewnienie profesjonalnej obstugi interesantéw, tj. stron
i uczestnikéw postepowan sgdowych, petnomocnikéw oraz innych oséb posiadajacych
interes prawny do uzyskania niezbednych informacji o stanie sprawy np. biegli.
Integralng czescig BOI jest Czytelnia Akt.

BOI, a w jego ramach Czytelnia Akt, obstuguje Wydziaty: | Wydziat Cywilny, Il Wydziat
Karny oraz lll Wydziat Rodzinny i Nieletnich. BOI nie obstuguje interesantéow w zakresie
spraw, w ktorych wiasciwy do rozpoznania jest V Wydziat Ksigg Wieczystych, ktérych
obstugg zajmuje sie wytagcznie Sekretariat V Wydziatu Ksigg Wieczystych;

BOI miesci sie w siedzibie Sgdu Rejonowego w Przysusze na parterze budynku; numer
telefonu BOI znajduje sie na stronie internetowej Sadu;

BOI kieruje i nadzoruje Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sadu
Rejonowego w Przysusze, ktéry odpowiedzialny jest za jego sprawne funkcjonowanie
— takze funkcjonowanie Czytelni Akt, przyjmowanie wptywajgcej drogg elektroniczna
korespondencji i przekazywanie jej rdwniez drogg elektroniczng do wtasciwych
komérek organizacyjnych — o ile korespondencja nie dotyczy zakresu funkcjonowania
BOI. Ponadto Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej zobowigzany jest do
weryfikowania aktualnosci udostepnianych drukdéw, wzoréw wnioskdw oraz informacji
udostepnianych interesantom na tablicy informacyjnej BOI, jak rowniez zgtaszania
wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu urzadzen technicznych (w tym
wptatomatu) kierownikom odpowiednich komodrek organizacyjnych.

Kierownicy Sekretariatdow Wydziatdow zobowigzani sg do S$cistej wspdtpracy
z pracownikami BOI, w szczegdlnosci poprzez:

a) wyznaczenie pracownikéw sekretariatu danego Wydziatu odpowiedzialnych za
dostarczanie do BOI kompletnych akt sgdowych i innych koniecznych
dokumentéw, badz zapiséw na nos$nikach informatycznych;

b) weryfikacje przekazywanych do BOIl dokumentéw pod wzgledem ich
odpowiedniego przygotowania (m.in. kompletnosci akt, numeracji kart,
opisanej okfadki oraz informac;ji o ilosci kart akt sprawy);

c) zobowigzanie pracownikow do biezgcego uzupetniania danych w systemie
informatycznym i weryfikacje powyzszego, w szczegdlnosci odnotowywania
prawomocnosci orzeczen i zarzadzen;



d)

w razie watpliwosci, na telefoniczne zapytania pracownika BOI,
uszczegétowienie informacji zawartych w systemie informatycznym;

§2

Zakres dziatania Biura Obstugi Interesantow

1. Do zadan BOI nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

g)
h)

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z sgdowych systemoéw teleinformatycznych;

wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sgdowych systemoéw
teleinformatycznych lub akt sgdowych- po ich otrzymaniu z witasciwego
wydziatu;

wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy
sadu -po ich otrzymaniu z wiasciwego wydziatu;

kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

udzielanie pomocy podczas pobytu w sgdzie swiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do
odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, biegtych sgdowych,
ttumaczach przysiegltych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalnos¢ wigze sie z ochrong praw
cztowieka;

udostepnianie formularzy sgdowych i wzordw pism;

informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego witasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresach innych sgdéw, organdw
i urzedéw centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;
udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz
sposobie kontaktu z mediatorem.

2. Dodatkowo do zadan BOI nalezy:

a)
b)

c)

informowanie o przestankach ustanowienia obroncy, petnomocnika z urzedu;
informowanie o kosztach sgdowych i sposobie ubiegania sie o zwolnienie od
kosztéw sadowych;

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z systemu informatycznego, przy czym informacje co do
stanu sprawy przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej
i telefonicznie mogq miec miejsce po wskazaniu danych osobowych interesanta
i obejmujg jedynie: wskazanie sygnatury akt sprawy, terminu rozprawy, daty
wydania orzeczenia/zarzadzenia i czynnosci w postepowaniu
miedzyinstancyjnym;



d) informowanie o rodzajach spraw rozpoznawanych w Sgdzie Rejonowym
w Przysusze, sposobu wszczecia postepowania i podstawowych dokumentow,
jakie nalezy ztozy¢ w sprawie;
e) informowanie o siedzibach innych sadéw, a takze numerdw telefonéw i godzin
ich urzedowania;
f) informowanie o instytucjach pozasgdowych jak: Archiwum Panstwowe,
Prokuratury, Ministerstwo Sprawiedliwosci, Trybunat Konstytucyjny, Krajowa
Rada Sgdownictwa, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka,
Rzecznik Praw Konsumentéw, Sagdéw Administracyjnych, ZUS i innych organéw
rentowych;
g) informowanie o rodzajach srodkéw odwotawczych, terminéw ich wnoszenia
oraz procedury z tym zwigzanej;
h) informowanie o prawach i obowigzkach strony, uczestnika, sSwiadka,
oskarzonego i pokrzywdzonego;
i) informowanie o instytucjach udzielajgcych bezptatnych porad prawnych;
j) informowanie o pomocy ofiarom przestepstw;
Zamoéwione do osobistego odebrania dokumentéw w postaci ich odpiséw i kserokopii
zwracane sg do witasciwego wydziatu, celem wystania pocztg po uptywie 3 dni od
umowionego terminu ich osobistego odebrania,
Wglad do zamodéwionych akt odbywa sie w Czytelni Akt w umdwionym terminie
wytgcznie przez osobe uprawniong do przegladu akt, ktdra powyzszg czynnos¢ musi
odnotowac na karcie przeglagdowej. Kierownik wtasciwego Sekretariatu Wydziatu
sprawdza, czy osoba zamawiajgca ma prawo wgladu do akt sprawy. Nastepnie
pracownik BOIl, po weryfikacji danych interesanta, udostepnia akta do wgladu.
Interesant ma obowigzek na polecenie pracownika BOI okaza¢ dokument tozsamosci
albo legitymacje stuzbowa.
Udostepnienie akt do zapoznania sie innym osobom, niz strony, uczestnicy, ich
przedstawiciele ustawowi, petnomocnicy i obrorficy moze nastgpic tylko i wytgcznie na
podstawie pisemnego wniosku zaakceptowanego przez Przewodniczgcego Wydziatu,
badz Prezesa Sadu.
W przypadku odmoéwienia zgody na przejrzenie akt w umoéwionym terminie o
powyzszym Kierownik Sekretariatu zawiadamia niezwtocznie osobe zainteresowang
oraz pracownika BOI celem odnotowania powyzszego w terminarzu zaméwionych do
przegladu akt.
BOI prowadzi terminarz zamdwionych do przegladu akt, w ktérym nalezy odnotowac
umoéwiony dzien i godzine przegladu akt.
Ztozony wniosek wraz z umowionym dniem i godzing przegladu akt nalezy na koniec
dnia przekaza¢ do wtasciwego Wydziatu celem przygotowania akt do przegladu.
Umawiajgc sie na przeglad akt pracownik BOI ma obowigzek zweryfikowaé w systemie
teleinformatycznym, a jezeli to nie jest mozliwe u wiasciwego Kierownika Sekretariatu,
dostepnos¢ na umowiony termin akt sprawy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Osoba uprawniona ma prawo do zaméwienia wiecej niz jednych akt, jesli istnieje taka
potrzeba, przy czym jednorazowo udostepniane s3 jedne akta z jednego Wydziatu.
W celu przejrzenia kolejnych akt osoba uprawniona obowigzana jest do zwrotu akt
przeglagdanych dotychczasowo. W przypadku akt wielotomowych udostepnia sie
jednorazowo dwa tomy akt. Po ich przejrzeniu osoba uprawniona zobowigzana jest do
ich zwrotu i jedynie woéwczas moze otrzymac do wglagdu kolejne tomy — nie wiecej niz
dwa.

Na Czytelni Akt istnieje mozliwo$¢ sporzadzania notatek przy pomocy przenosnych
komputeréow lub na materiatach wtasnych, jednakze po uprzednim zgtoszeniu woli
sporzadzania notatek pracownikowi BOI.

Istnieje mozliwos¢ sporzadzenia fotokopii dokumentéw, co wymaga zfozenia
pisemnego oswiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Pomieszczenie Czytelni Akt jest monitorowane, o czym pracownik BOl ma obowigzek
poinformowania osoby przeglagdajace akta.

Na terenie Czytelni Akt obowigzuje zakaz uzywania telefonéw komoérkowych,
spozywania positkdw i napojow.

Termin udostepnienia do przegladu akt z Archiwum Zaktadowego Sadu nalezy
uzgodni¢ wczesniej z pracownikiem odpowiedzialnym za Archiwum.

Akta sprawy bedg udostepniane w umoéwionym terminie. Akta sprawy mozna
udostepni¢ najpdzniej na 2 dni przed terminem wyznaczonej rozprawy lub posiedzenia
albo po 3 dniach roboczych po terminie rozprawy.

Istnieje mozliwo$¢ zapoznania sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku, po
uprzednim zgtoszeniu zainteresowania zapoznania sie z powyzszym pracownikowi BOI.
Pracownik BOI przekazuje nagranie na stanowisko do obstugi interesanta w czytelni
akt.

Pracownik BOI udziela niezbednej pomocy w obstudze sprzetu i oprogramowania
stuzgcego do odtworzenia stosowanego zapisu.
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BOI czynne jest codziennie, przy czym w poniedziatek od godz.: 7:30 do godz.: 18:00,
zas od wtorku do pigtku od godz.: 7:30 do godz.: 15:30.

Przyjmowanie interesantéw BOIl odbywa sie codziennie, w poniedziatki od 8:00 do
17:30, zas od wtorku do pigtku od 8:00 do 15:00. Przy czym ostatni interesant do
Czytelni Akt moze wejs¢ w poniedziatki o godz.: 17:00, a od wtorku do pigtku
0 godz.: 14:30.

Wszyscy interesanci BOl przyjmowani sg wediug kolejnosci zgtoszen. Interesanci
Czytelni Akt przyjmowani sg poza kolejnoscia w umoéwione godziny przeglagdu akt.
Osoby niepetnosprawne i kobiety w cigzy przyjmowani sg poza kolejnoscia.
Interesanci korzystajgcy z obstugi BOI winni przedstawi¢ na zgdanie pracownika BOI
dokument tozsamosci albo legitymacje stuzbowg celem zweryfikowania uprawnienia
do uzyskania informacji w sprawie.



Przy stanowisku udzielania informacji powinna przebywaé wyfacznie osoba
uprawniona.

Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw nie udzielajg porad prawnych oraz informacji,
ktére mogg naruszaé przepisy innych ustaw, w tym ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1781). Przez porade prawng
rozumie sie udzielanie wskazdwek co do sposobu wykazania i dowiedzenia przed
Sgdem zasadnosci stanowiska w sprawie lub sporzqdzanie (podyktowanie) projektow
pism procesowych.;

Pracownik BOI ustala termin przegladu akt sprawy z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni,
a takze wydaje przygotowane odpisy orzeczen i kserokopie dokumentéw z akt sprawy
sgdowe;j.

BOI nie przyjmuje zadnej korespondencji, za wyjatkiem sporzadzenia notatki
urzedowej z przyjecia telefonicznego wniosku o przeglad akt sprawy. Wniosek o
udostepnienie do przeglagdu akt sprawy z adnotacjg pracownika BOl o umdwionym
terminie przegladu akt, interesant ma obowigzek ztozy¢ na Biurze Podawczym.
Notatke urzedowsg z telefonicznego przyjecia takiego wniosku o wglad do akt sprawy
-pracownik BOl ma obowigzek niezwtocznie, nie pdzniej niz w tym samym dniu,
przekazac na Biuro Podawcze celem zarejestrowania korespondencji.
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Osoby, ktorym udostepniono akta, majg obowigzek ich poszanowania, zabrania sie
dokonywania w nich jakichkolwiek zmian, nanoszenia wtasnych adnotacji,
a w szczegdlnosci wynoszenia akt poza pomieszczenie Czytelni. Wszelkie zauwazone
uszkodzenia winny by¢ zgtoszone pracownikowi BOI.

Osoby korzystajace z BOI i Czytelni Akt zobowigzane sg do stosowania sie do
niniejszego Regulaminu oraz zalecen porzgdkowych, a w szczegélnosci:

a) pozostawienia w szatni Sadu okrycia wierzchniego oraz bagazu (nie dotyczy
bagazu podrecznego) — pracownicy BOI nie biorg odpowiedzialnosci za rzeczy
pozostawione w Czytelni Akt;

b) okazania na wezwanie pracownika BOI dokumentéw tozsamosci ze zdjeciem
lub legitymacji stuzbowej;

¢) zachowania ciszy;

d) nieumieszczania na blatach stanowisk do przegladu akt rzeczy osobistych takich
jak: torebki, teczki, itp..

Nie zastosowanie sie do postanowien niniejszego Regulaminu moze skutkowac
przerwaniem zapoznawania sie z aktami, odebrania ich, a w szczegdlnych przypadkach
wezwaniem pracownika ochrony Sadu.

Pracownik BOI jest zobowigzany do informowania Kierownika Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej Sadu Rejonowego w Przysusze w formie notatki urzedowej
o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem postanowien niniejszego
Regulaminu.

§5



Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr Adm.010.2.2026 z dnia 28 stycznia 2026 roku
Prezesa Sadu Rejonowego w Przysusze

w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantdw w Sadzie Rejonowym w Przysusze
w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem nr Adm.010.7.2026 z dnia 03 marca 2026 roku

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku Regulamin
urzedowania sgdoéw powszechnych (Dz. U. z 2024 roku poz. 867) oraz innych powszechnie
obowigzujgcych aktéw prawnych.

§6

1. W zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu zostanie okreslony wzér notatki przyjecia
telefonicznego wniosku o przeglad akt.

2. W zafaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu zostanie okreslony wzoér pisemnego
oswiadczenia o sporzadzeniu fotokopii dokumentéw z akt sprawy.

3. W zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu zostanie okreslony wzér wniosku
o wydanie kserokopii dokumentow z akt sprawy.

4. W zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu zostanie okreslony wzdér wniosku
o udostepnienie do przegladu akt sprawy.

5. W zafaczniku nr 5 do niniejszego regulaminu zostanie okreslony wzoér karty
przeglagdowej akt.



